


:مقدمة

التشغیلیةالخطةمتطلباتضوءفيالجمعیةفيوالأنشطةالبرامجعلىالصرفعملیةتتم
طلبنموذجیحتويأنوینبغيالنشاط،علىالصرفطلبنموذجتعبئةخلالمنوموازنتھا
التالیة:الأجزاءعلىالصرف

الصرف.بطلبالمعنيالقسمأوالإدارةبیانات.1
لھ.الصرفالمرادالبندأوالنشاطأوالبرنامجبیانات.2
المعتمد.والرصیدفیھااعتمادهتمحالفيالعامموازنةفيالبرنامجأوالبندرقمتحدید.3
للصرف.الطالبةالإدارةتوقیع.4
الصلاحیة.صاحباعتماد.5
منأوالموازنةخلالمنالرصیدتوفریفیدبماوالإداریةالمالیةالشؤونمدیرتوقیع.6

للبرنامج.ودعمتبرعوجودخلال
بتوضیحالإدارة(وتلتزمالمالیةالإدارةمنخطیةبموافقةلآخربندمنالمناقلةتتم.7

منھاسحبالتيالإدارةالىبالنسبةالمناقلةمبلغتعویضالىالحاجةومدىالأسباب
بعد).فیماماليعجزعلیھایترتبلاحتىالمبلغ

بینمناقلةطلبنموذجإعدادیتمما،نشاطأوبرنامجعلىللصرفرصیدتوفرعدمحالفي
عملیةإجراءیتمالمناقلةعملیةإتماموبعدبالصلاحیة،المخولقبلمنواعتمادهالموازنةبنود

الصرف.سندبموجبالصرف

التالیة:البیاناتعلىالموازنةبنودبینالمناقلةطلبنموذجیحتوي

إلیھ.النقلالمرادالبرنامج/البند.1
منھ.النقلالمرادالبرنامج/البند.2
والإداریةالمالیةالشؤونإدارةتأكیدبعدالمناقلةإجراءعلىالإدارةمجلسموافقة.3

منھ.النقلالمرادالبندفيرصیدتوفرعلى
لھ.منحوصوللحینمؤقتنقلأمنھائينقلھيھلالمناقلةنوعیةتحدید.4

الصرفسندات:أولا

قبلمنمسحوبةشیكاتبموجبالمصروفاتسدادعندصرفسندتحریریتم
علىالصرفسندویحتويمعھا،التعاملیجريالتيالبنوكأحدعلىالجمعیة
التالیة:البیانات



المستفیداسم.1
الحسابورقمعلیھالمسحوبالبنكاسم.2
والحروفبالأرقامالمبالغ.3
المسحوبالشیكرقم.4
الصرفأسباب.5
الصرفلعملیةالمحاسبيالتوجیھ.6
(أعده،الصرفسندومراجعةإعدادفياشتركتالتيالأطرافكافةتوقیع.7

والإداریة)المالیةالشؤونمدیرراجعھ،
لھمالمخولةالمالیةالصلاحیاتحدودوفيالصلاحیةأصحابتوقیع.8

الشیكات::ثانیا

للمستفید،البنكقبلمنالنقوددفعبموجبھیتمالذيالقانونيوالمستندالصكھوالشیكأ -
یلي:مافیھویراعى

المستفیدةللجھةالصریحالاسمذكر.1
والحروفبالأرقامالمدفوعالمبلغتسجیل.2
الصلاحیةصاحبمنالاعتماد.3

أنالحساباتقسمغیرعلىیحظركماشیك،صرفسندبدونشیكأيإصداریحظرب -
بإعداده.یقوم

شروطذلكفيبماللصرفالمبررةالوثائقكافةالشیكاتصرفسندأصلمعیرفقت -
القید،إثباتلأغراضالحساباتلقسمأصلمنالشیكاتصرفسندویتألفوالدفع،التعاقد
منآلينموذجخلالمنأوالمراجعة،لأغراضالشیكاتصرفسنددفترفيثابتةونسخة
المتعلقةالرقابیةللمتطلباتالحاسوبيالنظاماستیفاءمنالتأكدبعدالماليالحاسوبيالنظام

الآلیة.السنداتبإصدار

سنداعتمادقبلالمراجعة،یفیدبماعلیھاالتأشیرأوالصرفمستنداتختمیجبث -
بصفةالشیكأوالإذنإصداربمجردالصرفیفیدبماأیضاعلیھاالتأشیریجبكماالصرف،

نھائیة.

وماإیجاراتتسدیدأومتداولةأوثابتةأصولأوخدمةلموردالشیكتحریرحالةفيج -
بالشیك.(قبض)تحصیلسندعلىالحصولیلزمذلكشابھ



یجبالغیرتجاهالجمعیةذمةإبراءعلىإثباتدلیلالشیكاتصرفسندیصبححتىح -
معالشیكاستلامھیفیدبماالرباعيالاسمذكرمعالسندمتنعلىالشیكمستلمیوقعأن

لذلك.الموجبةالحالاتفيقبضسندعلىالحصول

تسلیمھابعدأوللمستودعات،وإدخالھاالموردةالأصنافاستلامبعدالمدفوعاتتتمأنالأصل
الإیعازالعامللمدیرویجوزالجمعیة،مععقدهبتنفیذالموردقیامبعدأوللشراء،الطالبةللجھة

الضماناتعلىالحصولبشرطذلكالضرورةاقتضتإذامقدماًمنھاأجزاءًأوالقیمةبصرف
بالصرف.الأمرقبلالكافیة

یجبمشتریاتأوتعاقداتنتیجةمبالغأیةصرفعلىالتنفیذیةاللجنةموافقةقبل.1
ھومایطابقصرفھالمطلوبالمبلغأنمنبالتحققالمالیةالشؤونقسمیقومأن

یلي:مایراعىوأنالتعاقد،بشروطوارد
منھ.ومختومةالموردباسممطبوعنموذجوعلىأصلیةالفواتیرتكونأن.2
منسوبیھا.أحدباسمولیسالجمعیةباسمالمستنداتھذهتكونأن.3
شراؤھا.تمالتيالأصنافعنللمخازنالإضافةإذن.4
بتوقیعریال1000عنقیمتھازادتإذاالموردةللأصناففحصمحضرإعداد.5

مدیربتوقیعیكتفىذلكعنقلتفإنالصندوق،وأمینلھاالطالبةالإدارةمدیر
المطلوبة.والمواصفاتللعیناتبمطابقتھایفیدبماالفاتورةعلىالإدارة

(الشراء).التوریدأمرنسخة.6
كافةاستیفاءمعاستلامھا،ومحاضرالترمیماتأوالأعمالمستخلصات.7

والتنفیذبالمتابعةالمعنیةوالإدارةالإشرافجھاتمنبھاالمرتبطةالاعتمادات
علیھ.الاتفاقتملمامطابقتھامنوالتأكد

بختمالمستنداتتختموأنصرفھایسبقلمالمستخلصاتأوالفاتورةبأنالتأكد.8
الثمن.سدادفور(صُرِفَ)

الملغاة:الصرفسندات:ثالثا

السندلمعدالثلاثيوالاسمالإلغاءسببتوضیحمعنسختھمعالملغىالصرفسندأصلیرفق
وتوقیعھ.والإداریة)المالیةالشؤونإدارة(من

للصرف:المؤیدةالوثائق:رابعا



منوغیرھاوالكشوفوالفواتیروالبیاناتالوثائقھيللصرفالمؤیدةالوثائق-1
مستنداتمعترفقأنیجبوالتيالنفقاتصرفلعملیاتوالمؤیدةالمبررةالمستندات
وبأنالصحیح،الوجھعلىتمتأنھایفیدبمااللائحة،ھذهفيالمذكورةالصرف

تمقدوأنھالجمعیةلصالحتمتقدالخدماتأوالأشغالأوالمستلزماتأوالمشتریات
أحدباسمولیسالجمعیةباسموالفواتیروالبیاناتالوثائقھذهتكونأنویجباستلامھا،
فیھ.المقدمةللتاریخمقاربةحدیثةوبتواریخمنسوبیھا،

الصرفیتمأنجازالصرفقبلمعینمبلغلاستحقاقالمؤیدةالمستنداتفقدتإذا-2
اللازمالتعھدیأخذأنوبشرطالصرفسابقةعدممنالتأكدبعدالتنفیذیةاللجنةبموافقة

ویشترطالصرف،تكرارعلىتترتبقدالتيالنتائججمیعبتحملالصرفطالبعلى
واتخاذاللازمالتحقیقإجراءبعدوذلكللمستندات،فاقدبدلالصرفطالبیقدمأن

الذيالتحقیقنتیجةإرفاقوجوبمعالأصليالمستنداستخداملمنعاللازمةالإجراءات
الصرف.مستنداتمعالشأنھذافيأجُري

المستدیمة:العھد:خامساً

الجمعیةمعالمتعاونینأوالموظفینلأحدیسلمالذيالمبلغھيالمستدیمةالعُھدة
أكانتسواءًالعملاحتیاجاتوفقوالعاجلةالنثریةالمدفوعاتعلىمنھللصرف
یتمأنعلىوالإداریة،العامةوالاحتیاجاتللمصاریفأوالجمعیةوبرامجلنشاطات
النفاذ.منالمخصصالكليالمبلغیشارفعندماالمصروفةالمبالغتعویض

العملاحتیاجاتاقتضتإذالموظفیھمشخصیةعھدطلبالإداراتلمدیريیحق-1
إلىیقدمالصرف،ومجالاتللعھدةالأقصىالحدفیھایحددكتابيبشكلذلك،

والاعتماد.للمراجعةالتنفیذیةاللجنة
التالي:النحوعلىونسخةأصلمنالمالیةالعھدةطلبیحرر-2

لأجلالتنفیذیة،اللجنةقبلمناعتمادهبعدالحساباتلقسمیرسلالأصل:.1
القیمة.تحویلأوالشیكصرفسندتحریر

المستدیمة.للعھدةالطالبةالجھةمعتبقىالوحیدة:النسخة.2
علىأقصى،كحدأشھرثلاثةكلالمالیةللعھدةالأقصىالحدفيالنظرإعادةیتم-3

النقصان.أوبالزیادةالقرارالتنفیذیةاللجنةوتتخذفعلیاً،المصروفةالمبالغضوء
یلي:ماالمستدیمةالعھدةعنمسؤولاًیكونفیمنیشترط-4

الجمعیة.فيالدائمینالعاملینمنیكونأن.1
والإداریة.المالیةالشؤونلإدارةالتابعالحساباتقسمفيعاملاًیكونألا.2
المالي.والتدقیقبالمراقبةمختصقسمأولجنةلأيتابعاًیكونألا.3



بنكيتحویلنموذجأوشیكاتصرفسندبموجبالمستدیمةالعھدةتُصرف-5
یلي:كماونسخةأصلمنیعدوالذيعنھا،المسؤولللموظف

العھدةمصروفاتكافةلتسجیلخاصاًسجلاًالمستدیمةبالعھدةإلیھیعھدمنیمسك-6
للمراجعةالدفترھذایخضعأنعلىالصرف،أذونواقعمنبأولأولاًبالتفصیل
والتدقیق.

ونسخة،أصلمننقديصرفسندعلىبناءالمستدیمةالعھدةمنالصرفیتم-7
المستندات،معالأصلیرفقبحیثوالإداریة،المالیةالشؤونإدارةمنیُعتمد

أجلمنالموظفلدىالنسخةوتبقىالمحاسبیة،للتسویةالحساباتإلىویرسل
الصرف.طلبمعالمطابقة

لھا،واستعاضةتفریغكشفإعدادیتمالنفاذمنالمستدیمةالعھدةتقتربعندما-8
المؤیدةوالمستنداتالصرفأذونأصولبھمرفقاًمنھا،صرفھتممالتعویض
وتسجیلھاالمراجعةلأجلوالإداریةالمالیةالشؤونإدارةإلىوتقدمللصرف،

للشخصالبنكيالتحویلیتمأوشیكصرفإذنیحررثملطبیعتھا،طبقاًبالدفاتر
عنھا.المسؤول

فوروذلك"صُرِفَ"بختمالعھدةمنللصرفالمؤیدةالمستنداتكافةختمینبغي
علىمفوضشخصآخرقبلمنالشیكتوقیعیتمأنبعدأيالدفععملیةمنالانتھاء

(روجِعَ).بختمبختمھاالمحاسبوقیامدفعھاتكرارعدممنویتأكدالشیكات،توقیع
اللجنةطلبعلىبناءوالمفاجئ،الدوريالجردلنظاميالمستدیمةالعھدةتخضعأ.

الإدارةأوالقسمومدیرالتنفیذیةاللجنةإلىیرفعتقریراًالجردبنتیجةویُعدالتنفیذیة،
وجدت.إنالفروقلتسویةاللازمةالإجراءاتتتخذثمالعھدة،منالمستفیدة

فيتسجیلھالأجلالحساباتإلىتحولالمستدیمةالعھدةمستنداتمراجعةبعدب.
معطبیعتھا،حسبالمستفیدةالحساباتعلىوتحملتحلیلھا،بعدالمحاسبيالنظام
مجملة.حساباتفيوإقفالھاإجماليبشكلالعھدةتسجیلعدمإلىالمحاسبانتباه

التالیة:الحالاتفيالمستدیمةالعھدتصفى

الوحیدةالنسخةالأصلالصرفطریقة

شیكصرفسند
مرفقاًالحساباتلقسمیرسل
منالموقعالمالیةالعھدةبطلب

التنفیذیةاللجنة

لغرضالصندوقلدىتبقى
المراجعة

للبنكیسلمبنكيتحویلنموذج
مرفقاًالحساباتلقسمیرسل
منالموقعالمالیةالعھدةبطلب

التنفیذیةاللجنة



تستعاضأنھاكماالصندوق،أوالبنكإلىمنھاالمتبقيویوردالمالیةالسنةنھایةفي.1
الجدیدة.المالیةالسنةبدایةفيكاملة

منھا.الغرضلانتفاءتصفیتھالھاالطالبةالإدارةتطلبعندما.2
أوكالإجازةالأسبابمنسببلأيآخرموظفإلىموظفمنلنقلھاالحاجةعند.3

العمل.إنھاءأوالوفاةأوالمرض

یلي:ماالمستدیمةالمالیةالعھدمنالصرفعملیةتتطلبأ.
مسلسلة.بأرقاممطبوعةدفاترمنصرفسنداتاستخدام.1
الصلاحیة.صاحبقبلمنمصادقةالصرفسنداتتكونأن.2
(مستندالسدادیفیدبماالعھدةعنالمسؤولالشخصبواسطةعلیھاالتوقیعیتم.3

قبض).سندأوبالاستلام
والحروف.بالأرقامالمبالغكتابةتتم.4
المصروف.لأسبابكافٍوصفعلىالصرفسندیحتويأنیجب.5
موظفیھا.أحدباسمولیسالجمعیةباسمالمستنداتتكونأن.6
تقدیمھا.لتاریخمقاربةبتواریخالمستنداتتكونأن.7
صاحبقبلمنلھاالمحددالمبلغعنالمستدیمةالعھدةمنیصرفمایزیدألا.8

الصلاحیة.
یوضحداخلينموذجاستخدامیتمللصرفمؤیدمستندعلىالحصولتعذرحالةفيب.

منویعتمدالعھدة،مستلمإدارةمدیرمنویوقعبھ،والقائمتفصیلیاًالمصروفنوع
یتجاوزلاوبماالحدود،أضیقوفياستثنائیةحالاتفيذلكویكونالتنفیذیةاللجنة
غیر.لاسعوديریالألففقط–ریال1000مبلغ

المؤقتة:العھدسادساً:

غیرللإنفاقعملموقعأوإدارةأيفيالموظفینلأحدیسلمالذيالمبلغھيالمؤقتةالعھدة
السوق.منمباشرشراءعملیةلإتماممقدماًبدقةقیمتھالمعروف

یحددأنعلىمعینةإدارةمنطلبعلىبناءالتنفیذیةاللجنةمنالمؤقتةالعھدةتعتمدأ.
لھ،ستصرفالذيوالموظفالصرفومجالاتالعھدةھذهمقدارالطلبھذافي

یلي:كماونسخة،أصلمنویحرر
صرفنموذجإعدادأجلمناعتماده،بعدالحساباتقسمإلىویرسلالأصل:.1

البنكيالتحویلأوالشیك
المراجعة.لأغراضالمؤقتةللعھدةالطالبةالإدارةمعوتبقىالوحیدة:النسخة.2



علىوبناءأجلھ،منطلبتالذيللغرضإلاالمؤقتةالعھدةمنالصرفیجوزلاب.
علىینطبقكماوالموضوعیة،الشكلیةالنواحيتستوفيللصرفمؤیدةمستندات

المستدیمة.العھد
مؤقتةأخرىعھدةحوزتھفيكانإذاالأشخاصلأحدمؤقتةعھدةصرفیجوزلاج.

تسویتھا.بعدإلامستدیمةأو
یلي:ماالمؤقتةالعھدةعنمسؤولاًیكونفیمنیشترطد.

الجمعیة.فيالدائمینالعاملینمنیكونأن.1
والإداریة.المالیةالشؤونلإدارةالتابعالحساباتقسمفيعاملاًیكونألا.2
المالي.والتدقیقبالمراقبةمختصقسمأولجنةلأيتابعاًیكونألا.3

علىعنھا،للمسؤولبنكيتحویلنموذجأوشیكاتصرفسندبموجبالمؤقتةالعھدةتصرف
یلي:كماونسخةأصلمنیعدوالذيأن

صرفتالذيالغرضانتھاءتاریخمنأیامعشرةتتجاوزلامدةفيالمؤقتةالعھدةتسویةتتم
صاحبمناعتمادھابعدوالفحصللمراجعةالحساباتإلىالمستنداتوتقدمأجلھ،من

ثمالمعتمدة،التوریدإجراءاتبحسبالبنكأوالصندوقإلىمنھاالمتبقيتوریدوبعدالصلاحیة،
لطبیعتھا.طبقاًالمستفیدةالحساباتعلىوتحملالدفاترفيتسجل

التالیة:الحالاتفيالمؤقتةالعھدتصفى
البنك.إلىمنھاالمتبقيویوردالمالیةالسنةنھایةفي.1
منھا.الغرضلانتفاءتصفیتھالھاالطالبةالإدارةتطلبعندما.2
كالإجازةالأسبابمنسببلأيآخرموظفإلىموظفمنلنقلھاالحاجةعند.3

العمل.إنھاءأوالوفاةأوالمرضأو
وتجھیزاتوالمفروشاتوالأثاثوالأدواتوالمعداتالأجھزةمثلالشخصیةالأصولإن

شراؤھایتمأوالجمعیة،مستودعمنتصرفالتيالنقلووسائلالاتصالووسائلالآليالحاسب
تخضعوظائفھم،مھامتنفیذلغرضالموظفینمنمجموعةأوموظفتصرفتحتووضعھا

وعنعنھامسؤولاًویكونمسلمة،كعھدةوإثباتھاالعینیة)العھد(سجلفيوتسجیلھالقیدھا

طریقة
الصرف

الوحیدةالنسخةالأصل

سند
صرف
شیك

مرفقاًالحساباتلقسمیرسل
منالموقعالمالیةالعھدةبطلب

التنفیذیةاللجنة
المراجعةلغرضالدفترفيتبقى
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تحویل
بنكي

للبنكیسلم
بطلبمرفقاًالحساباتلقسمیرسل
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التنفیذیة



الوجھوعلىعلیھا،المتعارفالأصولحسباستعمالھاوحسنعلیھاوالمحافظةسلامتھا
الطلب.عندالجمعیةإلىوإعادتھاالصحیح

منخدماتھتنتھيموظفلأيالذمةبراءةشھادةتمنحولاالخدمةنھایةتعویضاتتسددلا
أوعینیة،أونقدیةعھداًكانتسواءًعلیھالمسجلةالعھدكافةوإخلاءبتسلیمیقممالمالجمعیة

یسلمھا.لمالتيالعھدمنعلیھالمترتبةالقیمسداد
تعمیدخطاباتأوسنویةعقودبموجبالخدماتمنالجمعیةاحتیاجاتتأمینعلىالتعاقدیتم

إلیھ.المخولةللصلاحیاتوطبقاًالجمعیةفيالصلاحیةصاحبمناعتمادھابعدالغرضلھذا
النظامیةالمستنداتبواسطةسلیمبشكلتنفیذھابالضرورةیستلزمالخدماتعقوداعتمادإن

الطالبالقسمویعتبرللجمعیةالداخلیةالأنظمةفيعلیھاالمنصوصللإجراءاتوطبقاًالمتبعة
تأكدذلكویتطلبالعقود،ھذهتنفیذصحةعنومسؤولوالخدماتالأعمالبھذهالمعنيللخدمة
منللخدمة،المقدمةالجھةمستحقاتأودفعاتصرفعندوالإداریةالمالیةالشؤونإدارة
المطلوب.الوجھوعلىالسلیمبالشكلتمالخدمةتنفیذبأنالمعنیةالإدارةأوالقسمتوقیعخلال
فیھاتوفرتإذاالمنتھیةالعقودفيعلیھاالمنصوصالشروطوبذاتالخدماتعقودتجدیدیجوز

الآتیة:الشروط
السابقة،العقدمدةفيمرضيوجھعلىالتزاماتھبتنفیذقامقدالمتعھدیكونأن.1

التنفیذیة.اللجنةقبلمنومعتمدالمشرفة،الجھةقبلمنمكتوبتقریروفق
موضوعالأجورأوالأسعارفئاتعلىواضحانخفاضطرأقدیكونلاأن.2

المطلوبة.الخدمةومضمونشكلفيعامةتغیراتأيأوالعقد،

الادارةمجلساجتماعفيالبرامجعلىالصرفسیاسةاعتمادتم
م2023/12/26بتاریخوالمنعقدم2023لعام


